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Il. rész  JOGSZABALYOK

A Kormany tagjainak
rendeletei

A beltigyminiszter
38/1998. (I1X. 4.) BM
rendelete

a helyi 6nkormanyzatok iratkezelési mintaszabalyzatéarol

A koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevélt
anyag védelméi“szolo 1995. évi LXVI. torvény (a tovah

biakban: Ltv.) 10. §-a4nak (1) bekezdésében foglalt fe
talmazas alapjan a kovetkd&t rendelem el:

1.8

A kozségi, varosi, megyei jogu varosavérosi keruleti,
valamint a 6varosi és a megyei dnkormanyzat képwse

sdhoz a rendelehellékletétképen” iratkezelési mintasza-
balyzatot adom Ki.

ari

2.8
Ez arendelet a kihirdetését kéwed. "napon Iép hatalyba.

Dr. Pintér Sandoss. k.,
beligyminiszter

Melléklet
a 38/1998. (IX. 4.) BM rendelethez

Iratkezelési mintaszabalyzat
I. Fejezet
Ertelmen” rendelkezések

A mintaszabdlyzat alkalmazasa soréan:
Beadvany:valamely szervhez érkeziagyomanyos vagy

I'elektronikus irat, amely rendeltetéssm”a szervnél vagy

testilete hivatala iratkezelési szabalyzatanak 6sszed

\[lg2emélynél marad.
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Csatolas: a nem ugyanahhoz az ugyirathoz tartozé
6nbdzy iratok atmeneti jellag dsszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasz
lasaval — elektronikus forméban rdgzitett — elektroni
Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szami
technikai adathordozon tarolnak.

Elbaddi iv:olyan ugyviteli irat, amely az lgy intézésé
kapcsolatos tartalmi és formai (alaki) informécidkat, al
tokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal Ugy
darabot vagy Ugyiratot képez. Azoatiéi iv két vagy tob
lapbdl allhat.

Erkeztetés:az irasbeli ugyvitelnek az iktatast meapsl”
fazisa, amelynek soran rogzitik a beadvany beérkezé
keltét, elektronikus irat beérkezése esetén Kkitbltik az
keztet képerngfovatokat; alkalmazésa csak osztott ir
kezelésben indokolt.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége,
lyet a szerv vagy személy végez az ugyintézési munkaf
mat soran.

Gyljtéiv: a tdébb més szervhez és/vagy szervezeti eg
hez intézett megkeresésre beédkegalaszokat — kiloén U
iktatoszam adasa nélkil — egyittesen nyilvantartd
amely az Ugyirat részét képezi, abban van elhelyez
gyljtdiv tartalmazza az alap(kexitat iktatdszamat, tar
gyat, tovabba a rovatokat a beérkezlaszok sorszamai
nak, a bekuldK iktatoszamainak (azaz az idegen ikt
szdmoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.

Gyljtészam: az az iktatasi sorszdm, amely alatt a t¢
mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett m
resésre beérkezValaszokat — kilon iktatds nélkil —
beérkezés ideje szerinti folydszammal ellatottan, az |
iratban 1éw” gyijtéiven tartjdk nyilvan; a gytészamként
hasznalt iktatdszamot az iktatbkdnyv kezelési feljegyzé
rovataban jelélni kell.

Hataskor: az ugyintézés feladatkorének szintenké
pontos korulhatarolasa, azoknak az Ugyeknek 6sszes
amelyekben a szerv rendeltetésaeerjogosult és kotele
intézkedni, megbizasra eljarni.

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt &d
postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvét”
sze, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkl
téqj iratot iktatbszammal latjdk el, és kitoltik az iktat

konyv, illetve az iktatobélyegzTenyomat rovatait; elektt

ronikus irat esetében az iktatd képernmpvatait toltik ki.

Iktatokonyv: a szerv rendeltetéssmeriikddése soran
keletkezett (ndla keletkezett, hozza intézett ésomnzédgy)
ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, keel&gyviteli
iratok) nyilvantartdséara szolgald, folyamatos sorszamu
dalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott
lezart iratnyilvantartd koényv, amely készilhet elektro
kus adathordozon is.

Irat (Ltv.-bSl atvéve):minden olyan széveg, szdmad:
sor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szanc
val készilt kdnyvjellegkézirat kivételével —, amely valg
mely szerv mkodésével, illaileg személy tevékenységév

kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkéz
felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett.

a- Iratkezelés (Ltv.-bl"atvéve):az irat készitését, nyilvan-
usirtdsat, rendszerezését és selejteriégt”szempontjabdl

agrtérnd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer”
és biztonsagos megZését, hasznalatra bocsatasat, selejte-
erését, illetve levéltdrba adasat egylttesen magaba foglalé
tevékenység.

rat- Iratkezelési szabélyza& szerv irdsbeli Ugyintézésére vo-
natkoz6 szabalyok 0sszessége, amely a szerv szervezeti és
mikodési szabalyzata figyelembevételével készil, s amely-
nek mellékletét képezi az irattari terv.

énekattar (Ltv.-bdl atvéve): megfeleben kialakitott és fel-
&zerelt, az irattari anyag szaksred$ biztonsagosrZzésére
wlkalmas helyiség.

Irattari anyag (Ltv.-lol &tvéve):.a szerv mkodése soran
rkeletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetéssaedz
lyz@ttaraba tartozd iratok Osszessége.

Irattari terv (Ltv.-Idl &tvéve):a koziratok rendszerezéseé-
ségk és a selejtezimetég szempontjabdl torteénvalogata-

sénak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot
fgtelekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtak-
eray tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- es hatasko-
réhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezéshen
-sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtephiesittari tételek-
doe tartozo iratok ugyviteli céli meZésének idfartamat,
tovdbbd a nem selejtezbetifatok levéltdrba adasanak
gpataridejét.
egkérattéri tételszam (jel):az Ugy tipusat, agazati hovatarto-
aZasat, tovabba az irat selejtezisgtj szerinti csoportosita-
]gg,é\t mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozés:az iratkezelés része, az a tevékenység, amely-

sBkk soran a szerv aukddése soran keletk@z8s hozza
kerild, rendeltetésszeeh hozz4 tartoz6 és nala marado
n¥jatok irattari rendezeset, kezelésetagzését vegzi.

ség&apcsolatos szamugyanazon iratkézValamely masik

s Ugyiratanak szama, amely lgyiratnak targya, illetve annak
ismerete kdzvetve segitséget nyUjt a kérdéses ugy elintézé-

veghez.

Kezelési(lugyviteli) feliegyzésekz tgy(ek)ben keletkez”
exigyviteli iratokon tett feljegyzések, tdbbnyire utasitasok,
gamelyek az tgyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadma-
nyozasra jogosult részdrhiteles alairassal ellatott, lepe-
csételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas)mar felulvizsgalt végle-
ges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat, letisztaz-
dlatdésagét, elkildheségének engedélyezését jelenti a ki-
ésimanyozasra jogosult résalél; K" betljellel).
ni- Kiadmanyoz6:a szerv/szervezet vep@ részéol kiad-

manyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadma-
athyozasi hataskorébe tartozik a kiadméany alairasa.
lékdKdzfeladatot ellatdé szerv (Ltvebatvéve):éllami vagy
-helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
emeghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv és személy.
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Kozirat (Ltv.-lol atvéve): a keletkezés idejét"és az

Orzés helydl figgetlentl minden olyan irat, amely a kg

feladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozik, vagy
tozott.

Kozlevéltar (Ltv.-bl" atvéve):a nem selejtezhetkozira-
tokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a
domanyos és igazgatési feladatokat is — wépzfelada-
tot ellatdé szerv altal fenntartott levéltar.

Kozponti iktatasaz egész szervezetre egy helyen, fol

matosan és egy iktatokonyvben, illetve szdmitégépen
ténd iktatas.
Kildemény:a beérkezett, illetve tovabbitasraoledszi-

tett irat, elektronikus Uton érkezett, illetve kildott ele

ronikus irat.

Lattamozés: az elintézési (intézkedési) tervezet (jav
lat) felUlvizsgalatat, véleményezését (javitasat, tudom
vételét, jovahagyasat) biztosité alairds vagy kézjegy, ill
ezt helyettesit” szamitastechnikai umélet.

Levéltar (Ltv.-loT atvéve): a maradand6 értakiratok
tartds megizésének, levéltari feldolgozasanak és ren
tetésszar”hasznélatanak biztositasa céljabdl létesitett
tézmeény.

Mésodlat: a tébb példanyban, egyidégg készlilt erede
ti irat egyik hiteles példanya, amelyet azoelgéldanyon
lévével azonos pecsét és alairds hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan
szllt példany, amely hasonmas (széveg- és fanpmagy-
szeti (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradé
ellatott) iratmésolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kie
szid része, amely elvalaszthatatlan attél.

szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt ha-
ztaskoroket.
tar- Szignalas:az tgyben intézkedni, eljarni illetékes szerve-

zeti egység és/vagy Ugyintekijeldlése az tigyben kiadma-

nyozni jogosult részét, akinek hatéskorébe tartozik, az
telintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitas kiadasa,
az ugy kiadmanyozasa.

Ugyintézésvalamely szerv vagy személyukisdésével,
yalletve tevékenységével kapcsolatban keletkégyek ella-
ttdsa, az ekdzben felmeoltartalmi (érdemi), formai (ala-

ki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok

sorozata, Osszessége.
kt- Ugyintéo® az lgy(ek) érdemi intézését végszzemély,
azaz az Ugy eHddja, aki az Ugyet dontésreladsziti.
as- Ugyirat: a szerv rendeltetéssmeniikodése, illetve iigy-
asuézése soran keletkezitat, amely az Ugy valamennyi
otiigyintézési fazisaban keletkezett Ugyiratdarabokat tartal-
mazza.

Ugyiratdarab: az gyiratnak az a része, amely az ugy
deéntézésének valamely, egy-egy fazisdban keletkezett irato-
ikat tartalmazza.

Ugykor:a szerv vagy személy hataskore és illetékessége
L altal meghatarozott, 0Osszetartozé vagy hasonlé egyedi
Ugyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos uktdésének alapja, az
digyintézés egymas utani résztevékenységeinek (mozzana-
tainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés
kkarmai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését
foglalja magaban.
gé- Vegyes iktatasrészben kozpontilag, részben szervezeti
egységenként torténiktatas.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozeka,

attol — mint kiséo”irattél — elvalaszthato.

Mutat6zas: a nyilvantartasi munkanak az iktatast kavet”

szakasza, célja: az irat iktatdszamanak megallapita
visszakeresésneél.
Osztott iktatds:a kdzponti irodaban, de belszervezeti

egységenként, vagy a belsZervezeti egység onalléan, s

jat iktatékdnyvvel, illetve elektronikus torténiktatas.

Selejtezésaz iratoknak az irattari tervben szeregf-
zési idy lejartat kovetén tortén” megsemmisitésénekoel
készitése.

Szamitastechnikai adathordozézamitastechnikai eljg
rassal adatokat rogmit“tarol6 adathordoz6 (magnessz

lag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az ad

nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakere

biztositja.

Szerelésaz ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozd kulonf

Ugyiratdarabok (ek és utbiratok) végleges jellegdssze-
kapcsolasa, amelyet az iktatdkdnyvben és az iratokon
arant jeldlni kell. (Az iratok 6sszekapcsolaséat elektroni
iktatas esetén is értelemszen” jel6ini kell.)

Szerv (Ltv.-bl" atvéve)jogi személy vagy jogi személy
séggel nem rendelkez$zervezet.

Szervezeti ésukbdési szabalyzat szerv tevékenysége

Il. Fejezet

sa a )
Altalanos rendelkezések

a- 1. Az iratkezelés szervezete

1.1. A kdzségi, varosi megyei jogu varosiyéifosi keri-
leti, valamint a éVarosi és a megyei dnkorméanyzat képvi-
selj-testllete hivatalanal (a tovabbiakban: helyi 6nkor-
manyzat) az iratkezelés, a szervezeti tagozédasnak, vala-
" mint iratforgalomnak megfele€én
" a) kozponti,
at9"13,) osztott,
sesg)t vegyes

éIiéatkezelési szervezetben lathaté el.

1.2. Az iratkezelés szervezetét (kdzponti, osztott, vegyes
efrtkezelés) és maodjat (hagyomanyos, elektronikus ikta-
kugs) gy kell megallapitani, hogy az segitse, vagy teremtse
meg a elektronikus iktatdsra valo attérés letegét ott,
-ahol ez még ezidaig nem tortént meg. Ki kell jeldIni az
iratkezelés felligyeletét ellaté személyt, és meg kell allapi-
2-tani, hogy a feladatot részben vagy egészben kire ruhazhat-

nek alapdokumentuma, amely roégziti a szerv, azon be

Ujaaét.
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1.3. A helyi dnkorméanyzat iratkezelési szabalyzata
helyi sajatossagok érvényesitésével alakitja ki. A elek
nikus iktatasi és elektronikus rendszer kialakitasako
Informatikai Tarcakozi Bizottsag ajanlasait figyelem
kell venni.

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az iratkezelés felugyeletével a helyi 6nkormany
jegyzijét (féjegyast, korjegyot; tovabbiakban: jegy®”in-
dokolt megbizni, aki felels azért, hogy a biztonsagos iré
kezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelke
re alljanak.

2.2. A jegyD évente elleorzi az iratkezelési szabalyz
végrehajtaséat, intézkedik a szabalytalansagok megsz
tésépl, sziikség esetén javaslatot tesz a szabélyzat m
sitasara.

2.2.1. Meg kell hatarozni azt a személyt, aki a jegy
az iratkezelés feliigyeletében tartés tavollét esetén
lyettesiti.

2.3. Elektronikus iratkezelés, valamint az elektronik
irattovabbitas esetén az iratkezelési szabélyzat — a sz
tébgépes programba épitve — tartalmazza a hozzéf
jogosultsdgokat, valamint a hitelesités rendjét és az ¢
kapcsolatos feladatokat.

lll. Fejezet
Kildemények atvétele, érkeztetése és felbontasa

3. A kildemények atvétele

3.1. Az iratkezelési szabdlyzat hatarozza meg a h
onkormanyzathoz érkezett irat — példaul levél, tavi
fax, csomag stb. — atvételére valé jogosultsdgot és
atvétellel kapcsolatos teevkBt. Az atvétellel kapcsolatg
teenatk a kildemény érkezésének modja — postai v
hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekq
munikacios eszkoz, illetve az tgyfél személyes benydj
stb. — szerinti bontasban is meghatarozhato.

3.2. Atvételi jogosultsag

A kildemény atvételére jogosult:

a cimzett vagy az altala megbizott személy,
a jegym, illetve az e feladattal megbizott személy
a postai meghatalmazéssal rendetkezémély,
az ugyfélszolgéalati iroda kdztisztviggd,

az Ugyeleti szolgalatot teljesiszemély.

3.3. A kildemény ellemrzése éatvételkor
A kuldeményt atvew”személy koteles ellenzni:
— a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald ja

at

t a— a kézbesti"okmanyon és a kiildeményendéazo-
tnoesitasi jel megegyeségét,

aZ— aziratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomago-
beas sértetlenségét.

3.4. Az atvétel igazolasa

3.4.1. Az atvew”a kézbesitBkméanyon olvashaté alaira-
saval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt
zatismeri. Az ,,azonnal” és ,,slog” jelzési kildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Tér-

attivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény

zeisszajuttatasarél a feladéhoz. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
agy azt koteles haladéktalanul, de leghdsa kovetkea”
“'munkanap kezdetén az illetékes iktatoegységnek iktatasra
U%It%fdni.

%3.4.2. Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel”
Utjdn nydjtja be, kérésére az atvételt — atvételi elismer-
r;/eénnyel — igazolni kell.

(o]

N

3.5. Sérilt kildemény kezelése
us Sériult kildemény éatvétele esetén a sérulés tényét az
| atyételi okmanyon jeldini kell, és soron kivil elbeizhi a
. kildemény tartalmanak meglétét. (A hianyz6 iratokrdl
:\é%gy mellékletelol a kildd szervet, személyt — jegyz”
'Zktmyv felvételével — értesiteni kell.)

3.6. Surgsség kezelése

A gyors elintézést igéngl{(,,azonnal”, ,,stirgs” jelzési)
kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha
ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron
kival bemutatni, illetve atadni. Az iktatast véggZervezeti
egység feladata az éatiranyitott iratokrél jegyzéket vezetni.

3.7. Téves cimzés

e|yiTéves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kilde-
rafneényt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez

rgm lehetseges, vissza kell kildeni a feladonak. Az iktatast
sVvegd szervezeti egység — a kildemények bontasatovegz”
agondelkezése alapjan — az atiranyitott iratokrdl koételes
niegyzéket felvenni.

tasa3.8. Biztonsagi vizsgalat

A kuldemények atvételénél a szervnél érvényberm lév”
biztonsagi edirdsokat is érvényesiteni kell (pl. a kildemé-
nyek biztonsagi atvilagitdsa, elektronikus érkezés esetén
virustalanitds stb.).

3.9. Kildemények szétosztdsa postaaivesétén

a) A postaatvewaz érkezett kiildeményeket szervezeti
egységek szerint csoportositja, majd kézbkéityvvel to-
vabbitja az illetékesekhez.

b) Aziratkezelésiszabdlyzat rendelkezhetarrolis, hogy
a postadtvey”a kildeményeket a kézbesithyvekkel
egyltt naponként tobbszor, a téviratokat, express kilde-
gményeket, ,,azonnal”, vagy ,,siig” vagy mas hasonlé jel-

sultsagat,

zé&sj kiuldeményeket soron kivil tovabbitja.
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IV. Fejezet
Az iratok nyilvantartasa

4. A kuldemény felbontésa és érkeztetése

4.1. A helyi 6nkormanyzathoz érkezett valamennyi K

deményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkil
tovabbitani (a névre sz6l6, maganjelleg. k. felbontasra
sz016, valamint azon kildemények, amelyekre ezt el
delték) — az e feladattal megbizott személy bonthatja
és latja el érkeztetbélyegpvel.

4.2. A kildemények szétosztasa és érkezitefyegn-
vel valo elldtdsa a postabontdban toérténik. A kildemén
kozul a postabontoban csak azokat kell felbontani, a
lyekrél a cimzett nem allapithaté meg. A szervezeti egy
gek szerint csoportositott, hivatkozasi szammal ellatot
ajanlott kildeményként hivatkozasi szam, illetve ajan
ragszam szerint, a tobbit pedig a feladé neve szerint
bevezetni az egyes szervezeti egységek atadokoényvéh

4.3. A kildemények téves felbontdsakor, valamint,
kégsbb derul ki, hogy a kildeményben rogitett irat van,
a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felb
té nevét, majd a kildeményt a felvett jegkéfiyvvel sir-
gbsen eljuttatni a cimzetthez, illetve a wsitétt iratokat
az iratkezedhoz.

A felbont6 a kézbegiKonyvben az atvétel és a felbont
tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak megje
sével.

4.4. A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje,
altala felbontott hivatalos kildeményt iktatas céljabadl
ron kivll koteles visszajuttatni a kézponti iktatéba vag
szervezeti egység iktatast végiratkezedjehez.

4.5. A kuldemény ellesrzése bontaskor

4.5.1. A kuldemény felbontasakor elteirhi kell az
iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek) meglét
valamint illetékkételes iratndl az illeték lerovasanak
nyét. Az esetlegesen felmeoilitathiany tényét jegye”
kényvben vagy az iratok vagy aoeatiéi iven kell régziteni
A jegyz6kodnyv egy példanyéat a kildeményhez kell me
kelni.

4.5.2. A faxon érkezett irat esetébengsebir gondos-
kodni kell az informacidkat tartésaorz8 masolat készité
sédl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos ren
kezések az irdnyadoak.

4.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

4.6.1. Ha felbontas alkalmaval kidertl, hogy a kil
mény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontg
Osszeget, illetleg a kildemény értékét koteles az iratok
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéke
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
gozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatol

4.6.2. A kuldeményhez felragasztatlanul mellékelt i
tékbélyeget — ha a beadvany illetékkoteles — a 4.

pontban foglaltak efetes figyelembevételével az lgyinté-
z6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalynak
megfeleten értékteleniti.

4.6.3. Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felra-
gasztani, ha az Ugyfél azt a beadvanyban kért illetékkoteles
.okirat (kiadvany) kiéllithsdhoz csatolta. Ha a kért okirat
S'adését a megkeresett szerv megtagadja, vagy kiadja
k Lyan, de az nem illetékkoteles, az illetékbélyeget — mel-
' lekletként feltiintetve — ajanlott kiuldeményként, vissza
rekr":-:u killdeni az tgyfélnek. Vissza kell kiildeni a beadvany-
fﬁoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is,

ha a beadvany nem illetékkoteles.

4.6.4. A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési
ybélyegivel vagy a bélyegen a keltezés tintaval tatén”
migtirdsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkdteles iraton
s&z illetéket részben vagy egyaltalan nem rottak le, az ille-
t #kjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban
ast ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akada-
Kgthzhatja a tovabbi folyamatos kezelést, dlefj ugyinté-
ezeést.

hag 7. A kuldemény boritékjat véglegesen az Ugyirathoz
kell csatolni, ha
o az Ugyirat benydjtasanakdgdntjahoz jogkovetkez-
mény {iz4dik,
— abekild'nevét vagy pontos cimét csak a boritékroél
élgehet megallapitani,
gle— a kildemeény hianyosan vagy sérlilten érkezett meg,
— blincselekményvagy szabéalysértés gyanuja merul fel.

az
so- 5. Iktatasi rendszerek

y a 5.1. Az iktatas torténhet kézi modszerrel és elektronikus

eljarassal.

5.2. Az iratok iktatasa alszamokra tagolddé, illetve
esetenként alszamok nélkili, sorszamos rendszerben
orténik.

té

D
—

5.2.1. Alszdmos iktatas esetén az Ugyben keletkezett
elss irat 6nallo sorszamot kap, mig a tobbi irat az dllet”
l&orszam alszamaira keriil. Ha a kijelolt alszamok beteltek,
ez esetben a kovetkezires sorszamot kell felhasznélni,
megjellve az @ és utodiratok Osszetartozasat.

. 5.2.2. Alszamos iktatasnal az ligy targyat csak egyszer, a
d%—zcb” irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell a targy
rovatba beirni, ha viszont az gy targya megvaltozik vagy
kiegészil, az Ugyiratot 0j sorszam alatt kell nyilvantartasba
jazenni, megjelélve mindkét sorszamnal az iratok kapcsolé-
dgsat (pl. kapcsolddo irat).
on 5.2.3. Az alszamok nélkili sorszamos iktatas azt jelenti,
t hegy minden iratvaltds kilon nyilvantartasi szamot kap.
dak az tgyben (] levélvaltasra kerdl sor, ennek nyilvantar-
nitdsara a kovetkezlres szamot kell felhasznalni, azonban
leaz eb- és utdiratok sorszdmat az Ugyiraton és nyilvantar-
61iAsban egyarant jelolni kell.
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5.2.4. Elektronikus iktatdsnal az alszamokra tagol
rendszert célszer’hasznalni. Egy sorszamhoz, ebben
esetben korlatlan szdmua alszdm tartozhat.

6. Az iktatas

6.1. A helyi 6nkormanyzathoz érlezilletve ott kelet-
kez§ iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelke
— iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell ikta
ni, hogy abbdl az irat beérkezésének pontos ideje, az in
kedésre jogosult Gigyintézieve, az irat targya, az elintézg
mobdja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat hollé
megallapithaté legyen.

6.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatéro
esetekben nyilvantartani kell kilénésen:
tananyagokat,
tajékoztatokat,
meghivokat, tovabba
a bemutatésra vagy jovahagyas céljabadl visszava
lag érkezett iratokat,

— pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kulon szabal
z4s szerint),
munkaugyi nyilvantartasokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
kozlonyoket, folydiratokat,
visszaérkezett tértivevényeket.

6.3. A nem papir alapu, elektronikus adathordozén der

kezett iratokon (pl. magnetofonszalag, hajlékony len
CD ROM sth.) az Ugyirat szaméat és targyat is rogziteni
Az iktatékonyv ,Irat jellege” rovataba be kell jegyezr
hogy pl. ,,magnetofonszalag”, a , kezelési feljegyzések”
vatba pedig annak tarolasi helyét.

6.4. Elektronikus iktatas esetén az érkerté&per-
ny6rovatokat az iktatdssal megbizott iratkezéedlti ki.

6.5. Az iratkezed” az iratokat a beérkezés napjan,

legkéwbb az azt kévet’munkanapon iktatja be. Soron

kival kell iktatni és tovabbitani a hataosl“iratokat, tav-
iratokat, express kuldeményeket, a hivatalbol tett intéz
déseket tartalmazé ,,sing” jelzési iratokat.

7. Iktatékonyv

7.1. Kézi iktatds céljara minden év kezdetén Gjon
nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet ki
hasznélni.

7.2. Gépi iktatds esetén az iktatéprogram tartalmaz
kézi iktatasnél (dl"rtakat kiegészitve a tdrlési, javité

7.3. Az iktatokdnyvben sorszdmot lUresen hagyni, a
hasznalt lapokat 6sszeragasztani,
kiradirozni, vagy barmely mas maodon olvashatatlanna
ni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves

a bejegyzett adg

0déliegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és
&&zjeggyel kell igazolni.

7.4. Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye
— az eredeti bejegyzés olvashatésdga mellett — kétségte-
len legyen. Meg kell azt is jeldIni, hogy a tévesen beiktatott
~Algy iratdt mely szdmra iktattdk at.

t . 7.5. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az |k-

asra felhasznalt utols6 szamot koveet alahlizassal,
e\'fltolso iktatds szamanak feltiintetésével, keltezessel, alé—
Clfassal és a hivatalos bélyegiEnyomatanak elhelyezésé-
vel kell lezarni.

Zott
8. Az iktatészam

8.1. Az iktatast minden évben 1-gyel — illetve, ha osztott
iktatds esetén kulon szamkeretet jelélnek ki, ennek els”
szamaval — kell kezdeni. A kilonbdszervezeti egységek
AliRratoszamait példaul romai szamok, iilet§ betijelek
kilonboztethetik meg egymastol.

yo-
8.2. A megkilonboztetjelek jegyzéket, illetve a szam-

keretet az iratkezelési szabélyzat melléklete tartalmazza.

9. Az iktatobélyege”

9.1. A beérkea”iratok iktatasakor az iktatobélyenz”
nyomatéat az iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait
elg' kell télteni.

?”-9.2. Az iktatébélyegz lenyomata tartalmazza:
W — aszervnevét, székhelyét,

fO- _ az iktatas évének, honapjanak, napjanak,

— az iktatas sorszamanak (alszadmanak),

— az ugyintéa"nevének feltiintetésére szolgal6 rova-
tot,

— mellékletek szamat.
de

10. lktatasi adatok

’ke- Az iktatas soran az iktatokényvben vagy a elektroni-
kus iktatoprogramban (nyilvantartas), illetve aaad6i
iven, tovabba az ugyintézés kuldnbdaZzisaiban fel kell
tuntetni:

vagy szamot egy vonallal ugy kell athazni, hogy az ere

nan Nyilvan- | Elbadoi

ell tartas iv
— az iktatas sorszamat (iktatészam) x X

78 & az iktatas idpontjat X X

L azirat killdjének (Uigyfélnek)

aval.  azonosité  adatait X

fel-— a kuldd iktat6szamat

tokat (hivatkozasi szam) X

ten— az irat targyat X X

adatet az eb- és utoirat korabbi

deti azonosité (iktatd-)szamét X X
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Nyilvan- | Eldadéi reit, a felvételek targyat, az adathordoz6 keletkezésének
tartas fv idépontjat, valamint a késpités a nyilvantartasba vev”
e . , alairasat. Az iktatoszaméat magara az adathordozora (tok-
—az ugyllr.ne s,ze”rvezen'e'gyseg ) jara) maradandé médon ugyancsak ra kell vezetni. Egy
es ag ugy[ntaz a,zc.)no's,lto adatait  x X elektronikus adathordozén szigorlan egy téméahoz tartozé
— azelintézés hataridejet - X X | iratok adhatok &t. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiilde-
— az elintézés madjat, idejét X X ményt vissza kell utasitani.
— az esetleges cimzett(ek)et X
— a kezelési feliegyzéseket 12. Az iratok szerelése és csatolasa
(csatolas, hatéra)” visszaérkezés _ _ o
sth.) X X 12.1. Az irat iktatdsa et meg kell &llapitani, hogy
— azirattari tételszamot van-e ebirata.
es az irattarba helyezes keltét X X 12.2. Az etiiratot a kezalfhiek szerelni kell.
— aziratnak és mellékletének o i o )
szamat (ha korabban nem 12.3. Ha az ligy lezardsa utan az 6sszetartozo iratok végle-
keriilt régzitésre) X gesen egyutt maradnak (szerelés), ezt is az iktatokdnyvben

11. Elektronikus iktatasi sajatossagok

A elektronikus iktatasnal ugyanazokat a koévetelmén
ket kell teljesiteni mint a hagyomanyos iktatasnal.

11.1. Elektronikus érkeztetés és iktatds esetén is s
pelni kell az iratokon mindazon kezelési feljegyzésekn
melyek a hagyoméanyos iratkezeléshen sziikségese
elektronikus nyilvantartds nem helyettesiti azokat az
adokonyveket (postakonyvek, kézbekdfiyvek) sem,
melyekben az éatadas-atvétel tényét a sajau kalAiras
bizonyitja.

11.2. Elektronikus iktatdsnal az iktatasi nyilvantar
iktatokonyv” és ,@addi iv’ azonos adattartamud, miv
egy é&llomanybdl kertl megjelenitésre, Ugyenként sz
automatikusan nyomtathaté kell hogy legyen.

11.3. A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkoz6 adat
delmi szabalyok betartasaval — hozzéaféohiétkell tenni
mindaddig, mig az lgyintézéshez sziikséges.

11.4. A bevitt adatokat, a levéltar igényének megfe
[6en év végén tartds modon ki kell iratni, és az igy kés
iktatékdnyv, név- és targymutatoval, hitelesitve a targ
irataihoz csatolando.

11.5. A felhasznaldk korére vonatkozé szabdlyozas,
lamint a elektronikus megvaldsitas sordn gondosk
kell a elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavat
z&s elleni védelmét”

11.6. A elektronikus rendszerbe vitt érkeztetési és i
tadsi adatokat, utélagos moédositasdnak tényét a joga

sdggal rendelkez ligyintén” azonositéjaval és a javits
idejének megjeldlésével naplézni kell, ugyanitt rogzité

kertl a moédositas effi szovegrész is.

11.7. A nem papir alapu, elektronikus adathordo
érkezett iratok (pl. magnetofonszalag, hajlékony lemn
CD ROM sth.) mellé kisétapot kell csatolni, és ezeke
egyutt kell kezelni. A kis@apon fel kell tintetni az adaf
hordozé iktatészamat, az adathordozo tartalmi paran

jelélni kell. A jeldlés az irattarba vagy hatastoE helyezés
tényének dthuzésaval és a ,,kezelésifeljegyzések’rovatban az
irat 0j helyének megjel6lésével torténik.
ye-
13. Mutat6zas

Z€r€13.1. Papir alapl, kézi iktatast végaiagyobb iratfor-
effalmi szervnél, szervezeti egységeknél az iktatott iratokrol
K-név, targy és sziikség szerint idegen szammutatét kell ve-
&letni. Mutatézni az iktatds napjan, de leghésaz azt
kdveti munkanapon Kkell.

13.2. Szamitastechnikai megoldasnél a keresést a fen-
,tieken felll, esetenként kombinalt feltételek és tartalom
taSzerint is biztositani lehet.
el

inte 14, A gyijtészam és a gytdiv hasznalata

_14.1. Ha intézkedésre vagy felhivasra tobb sekrsrer-
Vezeti egységl” érkeznek vélaszok, azokat az ligyiotéz”
kulon iktatas nélkul, gytéiven tarthatja nyilvan.

14.2. A beérkezett valaszokra fel kell irni az iktatészamot
218 a gyitoiv sorszamat. A gjtoiv hasznalatat jeléini kell az
Zdlsadoi iven és az iktatokdnyben. Az tigyintézés utan a
YeNGjtoiv az iratok mellett marad és igy kerdil irattarba.

14.3. A gydjtészamok jegyzeékeét a kapcsolédé targy meg-
gg%blésével az iktatékonyv aislapjahoz kell csatolni, és a
DAVGjtoiveket év végén emelkedsorszam szerint sszekap-
K@solva az iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

kta-
sult-
1S
sre

V. Fejezet
Iratkezelési feladatok az lgyintézés folyamataban

26N 15. Az Ugyintézkijeltlése

ez,15.1. Az iratkezel“az érkezett iratot az UgyintéxKije-
otlblése (szignalds) végett koteles az irat szignaldsara jogo-
-sult személynek — iratonként (ha szukséges) Gjonnan nyi-
éiett és kitoltott edbadoi ivbe helyezve — bemutatni.
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15.2. Elrendelhet”az irat bemutatas (UgyinteXijelo-
lés) ebtti iktatdsa is az iratkezelési szabalyzatban me
tarozott esetekben és mabdon.

15.3. Az irat szignalasara jogosult:

— kijel6li az Ggyintént (hivatali egységet vagy részle
get, illetve személyt),

— kozliazelintézéssel kapcsolatos esetlegeskilon
sitdsait (az Ugy targyanak meghatarozasa, heatésitas-
ségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlés
feliegyzi az ebadoi ivre, és alirja.

15.4. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat 1
iktatohelyhez (pl. @addhoz) érkezett, iktatdsra az ikt
tasra illetékes iratkezatitz kell irAnyitani. Az iratkeze]”
ha az érkezett irat @fményébl az ligyintée”nem azono-

sithatd, az elektronikus iratot is koteles az illetékes ve

tbnek szignaldsra bemutatni.

15.5. Azt az iratot, amelynek iktatottoelhénye van,

vagy ha az ugy, Ugycsoport feldolgozaséra illetékes szerv

zeti egység mar korabban ki volt jelélve, kdzvetlenu
szervezeti egységhez kell tovabbitani.

15.6. lktatas utdn az atadas napjat, majd emelkedin-
sorrendben az Ugyiratok iktatoszamat az atadokonyvb
kell irni. A kdzponti iktatd az ataddkdnyvvel tovabbitja
iratokat az illetékes Ugyintéhdz. A jegyp” elrendelheti,
hogy az ugyintéakK munkanaploit ne a kozponti iktat
hanem az érdekelt lgyintgéa/ezesse.

16. Kiadmanyozas

16.1. Alairas, hitelesités

16.1.1. Kll®" szervhez vagy személyhez iratot, kig
manyt csak a kiadmanyozasi joggal rendetkezemély
alairasaval lehet tovabbitani, elkuldeni.

16.1.2. A kiadméany akkor hiteles, ha

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat kkegj alairja,

— akiadményozo6 neve mellett az ,,s. k."jelzés szere
€s — nem nyomdai sokszorositasu irat esetén — a h
sitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igaz
nyomdai sokszorositds esetén elegeral”kiadméanyozg
neve mellett az ,,s. k.” jelzés, illetve a kiadmanyozo ala
alairdsmintaja és/vagy a kiadméanyoz6 szerv béblegyod-
mata,

— akiadményozo, illetve a felhatalmazott személy g

frasa mellett a szerv hivatalos bélyelgriyomata szerepel.

16.1.3. A mésolat vagy kiadmany hitelesitését az ere

iratot 6rz6 szervezeti egység iratkeag“végzi zaradéko-

lassal.

16.2. Digitalis hitelesités
Az elektronikusan elllitott a szervezetek kozétt elek
ronikusan tovabbitott iratok hitelesitésére elektroni
alairast és idbélyegot, jogszabalyban kijel6lt szervez
altal kezelt nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.
elektronikus irattal, valamint az elektronikus irat hitele

- -

balyozas folyamatban van, az darrfendelken” térvény

jHeatalybalépését kovath a szabalyzatnak e részét a tor-

vény ebirdsainak megfele€n kell kialakitani.

16.3. Hitelesitési eszkdzOk nyilvantartdsa

Kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal el-
latott bélyegmt kell hasznalni. A kiadott bélyegkfdl és
Ute- érvényes alairasokrél nyilvantartast kell vezetni.

€veh 7 |ratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

17.1. A szervezeti egység iratkea@nek ellefizni
R&11, hogy az alairt, illedleg hitelesitett és bélyegis-
ahyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiaddi utasitast. Ellemrizni kell, hogy a mellékleteket
csatoltidk-e. E feladat elvégzése utadn az irat mésolatan
"4&1 kell jegyezni a tovabbitds keltét, és ennek tényét a
hagyoméanyos atadokdnyvben is rogziteni kell.

17.2. A kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell
soportositani  (posta, kilén kézbesitfutarszolgélat
sth.).

D

=

17.3. Az iratkezedfiek hatarid$ nyilvantartasba kell
b eznie azokat az iratokat, amelyek meghatarozatt id”
agu]lva vagy idhként intézkedést igényelnek.

17.3.1. A hatarid§ Ugyiratokat a kitZ6tt hatarnapok
p,szerint elkllonitve, hatamd” irattartokban vagy hatads”
szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

17.3.2. A hatérid”lejarta ebtti napon azt a hatéod”
Ugyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni a
hataridis ugyiratok kozul. Ha az ugyiraton ¢aldoi iven)
surgetésre vonatkozé utasitas szerepel, a kezelligyira-
0rot munkanaploval az Ugyintélabz tovabbitja.

17.3.3. Irattarba tétel et valamennyi hatarmbejegy-
zést tordlni kell.

D eI18. Az irattari tételszam meghatarozéasa

te.IeA helyi énkorméanyzatokra vonatkozd érvényes irattari
oligry alapjan az irattari tételszamot az ligy targyanak isme-
retében az érdemi Ugyintiatarozza meg, és rogziti az
Kielsadoi iv megfele”rovataban. Az irattari tételszamot az
iratkezet feljegyzi az iktatokonyv vonatkozé rovataba is,
majd az iratot — az arra jogosult személy, rendelkezés
latapjan — elhelyezi az atmeneti operativ irattarba.

2deti
VI. Fejezet

Irattarozas és levéltarba adas
t_
KUs 19, Irattarozas
et
Az 19.1. Irattari terv
as- 19.1.1. A szerv az Ltv. szerint, az illetékes kozlevéltarral

ségeét biztositdé eszkdzokkel kapcsolatos részletes jogi

szgyuttmikodve irattari tervet készit.
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19.1.2. Az iratkezelési szabdlyzat és irattéri terv md
sitasa alft az illetékes kozlevéltar egyetértését be |

szerezni.
19.1.3. Az irattari tervben meg kell hatarozni az eg

irattari tételszamokhoz tartoz6 iratok korét, azok omeg

zési idejét. Az irattéri tételszamokat a szervezeti felép
illetve feladat- és ugykor szerint kell csoportositani.
irattari tervet évente felll kell vizsgalni.

19.1.4. Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolod
meg kell hatarozni, melyek azok a tételek, amelyek r
selejtezhaik, és az Ltv. értelmében mikor kell ezeket

levéltarnak &tadni. A nem selejteztneifatok koérét az
illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni

19.1.5. Az irattéri terv mintat az iratkezelési mintas
balyzat melléklete tartalmazza.

19.2. Elhelyezés az atmeneti irattarban

19.2.1. Atmeneti (operativ) irattarba lehet elhelyezni
egyes szervezeti egységeknél az elintézett, tovabbi ér
intézkedést nem igényl” kiadmanyozott, irattari tétel

szammal ellatott iratot. Az &tmeneti irattar a kdzpg

irattarba még le nem adott, de az Ugyinkézéndelkezé-

sére allo iratok tarolohelye. Az Ugyinté#z iratot atme-

neti irattarba atadéiven, illetve atadékonyvben adja
illetve szikség esetén azonos maédon kapja vissza.

19.2.2. A nem tartds megfést biztosité adathordozd
érkezett iratokrél az lgyintézés soran masolatot kell l#

sziteni.

19.2.3. A helyi 6nkormanyzat belszervezeti egységé
nél 1&\d atmeneti irattar (kézi irattar) két évigrzi az
iratokat, ennek letelte utan atadja a helyi énkormany
kbézponti irattaranak.

19.3. Elhelyezés a kdzponti irattarban

19.3.1. Irattarba helyezésotl’az ezzel megbizott irat
kezeli koteles az iratot atvizsgalni abbdl a szempont
hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, telj
stb. Ezt kbveién be kell vezetni az iktatékdnyv megfele
rovataba az irattarba helyezéspohntjat, és el kell helyez
ni az irattari tételszamnak megfeleifatgyijtbbe. A koz-
ponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvek
ellatott iratok adhatok le, atadasi konyv kiséretében.

19.3.2. Szamitastechnikai megoldas esetén az elek

kus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseke

nyilvantartasi adatokat egy k6zts adathordozén kell k
ni. Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok, &llo
nyok utélagos elolvasésat, hasznélatat mindenkor biz

dguk alapjan az irattarbdl iratkikévél kérhetnek ki irato-
diiat. Irattarbdl iratokat csak hivatalos hasznalatra szabad
kiadni. Az atvitelt igazold iratkiké@Ket az irattarban a
ya&isszaérkezésig latve kell tarolni.

)" 19.4.2. Az irattarbdl kiadott tgyiratrol is Ugyiratpotlo
téspot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az avev”
AZlair. Az alairt Ugyiratp6tld lapot az irattarba az Ugyirat
helyére kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat
Opyszabaly alapjan nem helyezhetattarba.

em

a 20. Selejtezés

20.1. Selejtezés

7a- 20.1.1. Az iratok selejtezéset csak az azok tartalmi jelen-
téségét ismer’személy irdnyitdsa mellett lehet elvégezni
az irattari tervben rogzitetirZési idi’ leteltével. Az irat-
selejtezésl” a jegyn” &ltal megbizott selejtezési bizottsag
a@rom példanyban selejtezési jegkifiyvet készit, ame-
déreket iktatds utan a kozponti irattdrnak kell megkildeni
- az illetékes kozlevéltarhoz tovabbitasra, selejtezési enge-
ntiélyeztetés végett. A selejtezépdhtjat a nyilvantartas
megfelet rovataba be kell vezetni.
20.1.2. Az iratok selejtezési ideje

'Az irattari jel selejtezési @ mutatd része szerinti se-
nIejtezési idk az aldbbiak:

at

é- Selejtezési jel Selejtezésiad”

1 2 év
5év
10 év
15 év
30 év
75 év
nem selejtezhet”

yzat

OO UTh WN

bol,
£5-€20.2. Megsemmisités

! 20.2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges

" ellendrzés utan a selejtezési jegkdhyv visszakildott pél-
danyéra irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adat-
kﬁErdoz()n lew” iratok selejtezése és megsemmisitése az

altaldnos szabalyok szerint torténik.

fON155 2.2, A megsemmisités szabalyairdl a jeggz” adat-

Y 2delmi szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.

a- - ;
Osi_21. Levéltarba adas

tani kell az erre szolgalo eszkozok esetleges moédositasap1.1. A levéltar szaméara atadandé iratokat teljes, lezart
cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikysolyamokban, tgyviteli segédletekkel egyiitt, annak mel-
iratokrél tartds, hitelesitett papirmasolatot kell készitenikletét képea“iratiegyzékkel, az atadéd koltségére az irat-
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a keszitethri terv szerint atadas-atvételi jegyphyv kiséretében

masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elefdties, lezart évfolyamban, kell atadni. A visszatartott ira-

ronikus adathordozén rdgzitett iratokkal.

19.4. Iratok kiaddsa az irattarbdl
19.4.1. A helyi 6nkorméanyzat koztisztvieebz érvénye
szervezeti és oKodési szabdlyzatban rogzitett jogosult

tokrol kulon jegyzék készdl.

21.2. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok
tarolasdhoz és kezeléséhez sziikséges technikai feltéte-
dekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén
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levd iratokrol legkésbb levéltarba adas i hitelesi-| Ugykdérszamahoz kapcsoléddan (pl. 01.01.A.t.,, 01.02.A.t.,
tett masolatot kell késziteni tartospidllo papir adat- 01.03.A.t. stb.) meghataroznia.
hordozéra. A minta irattari tervben a selejtezésioiddz irattari
tételszam ald tartoz6 konkrét iratokra meghatarozott se-
lejtezési ia" legrovidebb és leghosszablopdhtja szerint
VIl. Fejezet kerilt meghatérozasra.
Az elkészitésre kerdlirattari tervben az egyes iratta-
Intézkedések a helyi 6nkormanyzat feladatkérének| ri tételszamokhoz kapcsolédéan a jelenlegi gyakorlat-
megvaltozasa, hivatal, munkakor atadasa esetén| nak megfeleden kell konkrétan meghatarozni a selejte-
zésiiddt. A nem selejtezhetiratok korét, valamint azt,

22.1. A helyi 5nkormanyzat feladatkérének megvaltdl09y ezeket az iratokat az Ltv. értelmében mikor kell
zasa, valamint kozségalakitas, kozségegyesités, kozgdni a leveltarnakofzesi i) az iratkepahelyi 6n-
egyesités megsziintetése esetén a feladatotcahyi kormanyzat és azilletékes levéltar egylttesen hatarozza
onkormanyzatnak kell intézkednie az érintett 6nkofMe€g-
manyzat irattari anyaganak tovabbi elhelyezéké&riz-
tonsagos meaemyzéséol, kezeléséul és tovabbi hasznél-
hatésagarol. Irattari terv minta

22.2.1. Hivatal atadas esetén azkfelvett és iktatott
jegyzskonyvben fel kell tlntetni az utolsé iktatdszdmat akaimazott ) )

(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadottpiéigt! | agazati beel Agazat megnevezese
atvett Ugyirathatralékot. ]

22.2.2. Az ugyintéai’ munkakor atadasa esetén az igy- A Penzugy
intézd az iratokkal munkanapléja alapjan szamol el. Ha a B Egészségugy
munkakdrt atado tgyintéza szerwl eltavozik, a munka- C Szocialis tigyek, hadigondozasi tigyek
napléjat be kell vonni. -

D Egyhéazugyek
E Epitési-varosfejlesztési ugyek
F Kozlekedes
Melléklet G Vizugy-vizgazdalkodas
az iratkezelési mintaszabélyzathoz H Altalanos igazgatas
) ] I Lakaslgyek
Segédlet az irattéri terv dsszedllitasahoz .

J Gyamugyek

Az egységes jelrendszer kialakitasa érdekében az iratta- K Iparigyek
ri terv minta kialakitdsa soran a kovete@agnden”elveket L Kereskedelem, fogyasztoveédelem
vettuk alapul: M Mez6gazdasagi és élelmezésiigyek

— Az irattari tervben az agazati megnevezésekre (a_z N Munkatigyek
0sszhang és a folyamatossag érdekében) a hatdsagi statisz- s
tikai adatgyijtés és szolgaltatas rendjerszolé Gtmutatd P Mivelodesugy
2/A. melléklete szerinti 4gazati bggfeket célszer'hasz- R Sportigyek
nalni. S Személyzeti Ugyek

— Az ugykorok szamanak meghatarozasa soran A T Terviigyek
helyi 6nkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori L L L
. s . A . : . U Titkarséagi, szervezési és gazdasagi Ugyek
jegyzékét (a Belugyminisztérium hivatalos kiadvanya, a ) o
tovabbiakban: HJ), annak rendszerét, és az agazati fel- X Honvedelmi (igyek
adatokhoz igazod6 tgykér csoportositasat céistelr”
hasznalni. Alkalmazott roviditések:

— A HJ rendszeréhez igazodoan az irattari terv jel- o o ) i .
rendszerében egységesen kell jeldlni, hogy az irat melyikl: keépviseb-testulet  (részonkormanyzat,  kisebbsegi
eljaré szerv Ugykorében keletkezett. Az eljaré szervet a ~ Onkormanyzat  testilete)
mintatervben: t, b, p, j és U begl jeloltik. b: képviseb-testillet bizottsaga

A helyi dnkormépyzatc_)knak mint kozfeladatot ellatd . polgarmester
szervnek a konkrét irattari terv elkészitése soran a feladat- | B
és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodéan kell dz 1€9YZ
irattari anyagot ,,tételekre” tagolva, a minta irattari terv U: képviseb-testilet hivataldnak Ugyintsig”
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Pénzugy

A képviseb-testilet koltségvetéssel kapcsolatos

feladat- és hatdskorében keletkezett irat 01 t 2—0
A képviseb-testillet addéssagrendezéssel kapcsola-

tos feladat- és hataskorében keletkezett irat 02 t 2—0
A képviseb-testilet addztatdssal kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 03 t 2—0
Az adoéssagrendezési bizottsag adossagrendezési el-

jardssal kapcsolatos feladat- és hataskdrében ke-

letkezett irat 04 b 2—0
A pénzigyi bizottsdg gazdalkodassal kapcsolatos

feladat- és hatdskorében keletkezett irat 05 b 2—0
A polgarmester koltségvetéssel kapcsolatos feladat-

és hataskorében keletkezett irat 06 p 2—0
A polgarmester addssagrendezéssel kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 07 p 2—0
A jegyz6 koltségvetéssel kapcsolatos feladat- és ha-

taskorében keletkezett irat 08 i 2—0
A jegyz6 adéssagrendezéssel kapcsolatos feladat- és

hatdskorében keletkezett irat 09 i 2—0
A jegyz8 ado-illetékhatésaggal kapcsolatos feladat-

és hataskorében keletkezett irat 10 i 2—0
A jegyz§ vamigazgatassal, jovedékkel kapcsolatos

feladat- és hatdskorében keletkezett irat 11 i 2—0
A jegyz6 egyéb pénzuggyel kapcsolatos feladat- és

hatdskorében keletkezett irat 12 i 2—0
A hivatal Ugyintépjének koltségvetéssel kapcsola-

tos feladat- és hataskore 13 u 2—0

Egészségugy

A képviseb-testillet egészséglgyi ellatdssal kapcso-

latos feladat- és hataskorében keletkezett irat 01 t 1-0
A képviseb-testiilet egyéb egészségugyi ellatassal

kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett

irat 02 t 1—0
A jegyz0 egészséglgyi ellatassal kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 03 j 1-0

Szocialis Ugyek, hadigondozasi Uigyek

A képviseb-testulet szocidlis ellatassal kapcsolatos

feladat- és hataskorében keletkezett irat 01 t 1-0
A képviseb-testulet szocialis vallalkozassal kapcso-

latos feladat- és hataskorében keletkezett irat 02 t 1-0
A polgarmester szocidlis ellatdssal kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 03 p 1—0
A jegyz0 szocidlis ellatassal kapcsolatos feladat- és

hatdskorében keletkezett irat 04 ] 1—0
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A jegyz8 szocidlis vaéllalkozassal kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 05 C ] 1—0
A jegyz8 rehabilithcios feladatokkal kapcsolatos

feladat- és hatdskorében keletkezett irat 06 C ] 1—0
A jegyz6 informécios rendszer ukddtetésével kap-

csolatos feladat- és hatdskorében keletkezett irat07 C ] 1—-0
A jegyz6 gyermekjoléti és gyermekvédelmi szemé-

lyes gondoskodast nyuljtd intézményekikdé-

sének engedélyezésével kapcsolatos feladat- és

hatdskorében keletkezett irat 08 C ] 1—0
A jegyz8 hadigondozéssal kapcsolatos hataskoré-

ben keletkezett irat 09 C ] 0

Epitési-varosfejlesztési ligyek

A képviseb-testiilet kommunalis igazgatdssal kap-

csolatos feladat- és hatdskorében keletkezett irat0l E t 1-0
A képviseb-testulet  kornyezet- és termé-

szetvédelemmel kapcsolatos feladat- és hatasko-

rében keletkezett irat 02 E t 1-0
A képviseb-testulet terlletfejlesztéssel és terilet-

rendezéssel kapcsolatos feladat- és hataskorében

keletkezett irat 03 E t 1-0
A képviseb-testillet épitésiigyi igazgatassal kapcso-

latos feladat- és hataskorében keletkezett irat 04 E t 1-0
A képviseb-testulet rmémlékvédelemmel kapcso-

latos feladat- és hataskorében keletkezett irat 05 E t 1-0
A polgarmester épitésiigyi igazgatassal kapcsolatos

feladat- és hatdskorében keletkezett irat 07 E p 1-0
A jegyz8 kommunalis igazgatassal kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 08 E ] 1-0
A jegyz8 kornyezet- és természetvédelemmel kap-

csolatos feladat- és hatdskorében keletkezett irat09 E ] 1-0
A jegyz8 épitésiigyi igazgatdssal kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 10 E ] 1-0
A jegyz8 teriletfejlesztéssel és terllet rendezéssel

kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett

irat 11 E j 1—0
A jegyz8 miemlékvédelemmel kapcsolatos feladat-

és hataskorében keletkezett irat 12 E ] 1-0
A polgarmesteri hivatal kommundlis igazgatassal

kapcsolatos Ugyintéié feladat- és hatdskorében

keletkezett irat 13 E 1] 1—-0

Kdzlekedés, hirkozlés

A képviseb-testillet kdzlekedési igazgatassal kap-

csolatos feladat- és hatdskorében keletkezett irat0l F t 1-0
A képviseb-testilet hirkozlési igazgatassal kapcso-

latos feladat- és hataskorében keletkezett irat 02 F t 1-0



1998/80. szam MAGYAR KOZLONY 5497

Targy Ugykérszam | Agazati hggl| Eljaré szerv Selejtezési id Leveltarba

jele adas ideje (év,
A jegyz8 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos fel-
adat- és hataskorében keletkezett irat 03 F ] 1—-0
A jegyz6 hirkozléssel kapcsolatos feladat- és hatas-
korében keletkezett irat 04 F ] 2—0
Vizugy-vizgazdélkodéas
A képviseb-testilet vizligyi igazgatassal kapcsola-
tos feladat- és hataskorében keletkezett irat 01 G t 1—0
A polgéarmester vizligyi igazgatassal kapcsolatos fel-
adat- és hataskorében keletkezett irat 02 G p 1-0
A jegyz6 vizligyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hatdskorében keletkezett irat 03 G ] 1—0
Altalanos igazgatas
A képviseb-testilet allamigazgatasi eljardssal kap-
csolatos feladat- és hatdskorében keletkezett irat0l H t 1-0
A képviseb-testilet szabalysértéssel kapcsolatos
feladat- és hatdskorében keletkezett irat 02 H t 1-0
A képviseb-testilet rendfséggel kapcsolatos fel-
adat- és hataskorében keletkezett irat 03 H t 1-0

A képviseb-testiilet tizvédelemmel, polgéri véde-

lemmel kapcsolatos feladat- és hataskorében ke-

letkezett irat 04 H t 1-0
A képviseb-testiletnek a menekultekkel, mene-

dékjoggal és az ideiglenesen menedéket ékez”

kel kapcsolatos hataskorében keletkezett irat 05 H t 1—0
A képviseb-testilet altalanos feladat- és hatasko-
rében keletkezett irat 06 H t 1—0

A képvisebt-testilet népi UInbkdk megvalasztasaval

kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett

irat o7 H t 1—0
A képviseb-testiletnek az 1991. évi XXV. torvény

(karpétlasi torvény) végrehajtasaval kapcsolatos

feladat- és hataskorében keletkezett irat 08 H t 1—0
A képviseb-testillet gazdasagi kamarakkal kapcso-
latos feladat- és hataskorében keletkezett irat 09 H t 1—0

A képviseb-testilletnek az egyes &allami tulajdon-

ban |éw vagyontargyak onkorméanyzatok tulaj-

donaba adaséaval kapcsolatos feladat- és hatasko-

rében keletkezett irat 10 H t 1-0
A képviseb-testiletnek a Polgari Torvénykonyv

végrehajtasaval kapcsolatos feladat- és hatasko-

rében keletkezett irat 11 H t 1—0
A képviseb-testilet kisajatitAssal kapcsolatos fel-
adat- és hataskorében keletkezett irat 12 H t 1—0

A képviseb-testilletnek a volt egyhazi ingatlanok
tulajdoni helyzetének rendezésével kapcsolatos
feladat- és hatdskorében keletkezett irat 13 H t 1-0
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A képviseb-testulet koncesszios szed&ssel kap-

csolatos feladat- és hataskorében keletkezett irat14 H t 1—0
A képviseb-testillet buntetés-végrehajtdssal kap-

csolatos feladat- és hatdskorében keletkezett irat15 H t 1—0
A képvisebt-testilet nemzeti jelképekkel kapcsola-

tos feladat- és hataskorében keletkezett irat 16 H t 1-0
A képviseb-testulet kdzbeszerzésekkel kapcsolatos

feladat- és hatdskorében keletkezett irat 17 H t 1—0
A képviseb-testllet egyéb, ingatlannal, vagyonnal

kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett

irat 18 H t 1—0
A polgarmester polgari védelemmel kapcsolatos

feladat- és hataskorében keletkezett irat 19 H p 1—0
A polgarmesternek a allampolgarsaggal, anyakony-

vi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskoré-

ben keletkezett irat 20 H p 1-0
A polgarmester az egyes allami tulajdonban allé

vagyontargyak  dnkorményzatok tulajdonaba

adasaval kapcsolatos feladat- és hatdskorében

keletkezett irat 21 H p 1-0
A polgarmesternek a koncesszios sadéssel kap-

csolatos feladat- €s hataskorében keletkezett irat22 H p 1—0
A polgarmester egyéb, ingatlannal, vagyonnal kap-

csolatos feladat- és hataskorében keletkezett irat23 H p 1—0
A jegyz8 szabdlysértéssel kapcsolatos feladat- és

hataskoreben keletkezett irat 24 H i 1—0
A jegyz6 tlizvédelemmel kapcsolatos feladat- és ha-

taskorében keletkezett irat 25 H i 1—0
A jegyz0 anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 26 H i 1—-0
A jegyz6nek a menekiltekkel, menedékjoggal és az

ideiglenesen menedéket élo&kél kapcsolatos

feladat- és hataskorében keletkezett irat 27 H j 1—0
A jegyznek a polgarok személyi adatainak és lak-

cimének nyilvantartdsaval kapcsolatos feladat- és

hataskoreben keletkezett irat 28 H i 1—0
A jegyzd polgéri védelemmel kapcsolatos feladat-

es hataskorében keletkezett irat 29 H i 1—0
A jegyz6nek a fegyveres biztonsamiséggel kapcso-

latos feladat- és hataskorében keletkezett irat 30 H i 1—0
A jegyz8 hat6sagi jogkorok elldtasaval kapcsolatos

feladat- és hataskorében keletkezett irat 31 H i 1—0
A jegyz5 Polgari Torvénykonyvvel kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 32 H i 1-0
A jegyz6 polgéri perrendtartassal kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 33 H j 1—0
A jegyz8 birdsagi végrehajtassal kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 34 H i 1-0
A jegyz0 hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat- és

hataskorében keletkezett irat 35 H i 1—-0
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A jegyzs szakforditdi és tolmacsigazolvannyal kap-
csolatos feladat- és hataskorében keletkezett irat36

A jegyz0 kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladat- és
hataskorében keletkezett irat 37

A jegyz6 egyéb, ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos
feladat- és hatdskorében keletkezett irat 38

A jegyz8 birésagi uUIndk valasztasaval kapcsolatos
feladat- és hataskorében keletkezett irat 39
A jegyz6 Polgari Torvénykonyv végrehajtasaval
kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett
irat 40
A polgarmesteri hivatal ugyintégnek (6nkor-
manyzati  tizoltéparancsnok) utvédelemmel
kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett
irat 41
A polgarmesteri hivatal Ugyintégnhek (anya-
kdnyvvezet) az allampolgarsagi és az anyakony-
vi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskoré-
ben keletkezett irat 42
A polgarmesteri hivatal UgyintégEnek polgari per-
rendtartassal kapcsolatos feladat- és hataskoré-
ben keletkezett irat 43

Lakaslugyek

A képviseb-testiletnek a tulajdondban téJaka-
sok és helyiségek bérletével és elidegenitésével
kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett
irat 01

A jegyz6nek az oOnkormanyzat tulajdondban dév”
lakasok és helyiségek bérletével és elidegenitésé-
vel kapcsolatos feladat- és hataskorében keletke-
zett irat 02

Gyamugyek

A képviseb-testilet gydmugyi igazgatassal, gyer-
mek- és ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladat-
és hataskorében keletkezett irat 01

A jegyz8 gyamigyi igazgatassal és a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladat- és hatas-
korében keletkezett irat 02

A polgarmesteri hivatal ugyintégnek (gyermek-
védelmi és gyamigyi) gyamugyi igazgatassal, a
gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos fel-
adat- és hataskorében keletkezett irat 03
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Ipariigyek

A képviseb-testillet ipari igazgatidssal kapcsolatos

feladat- és hatdskorében keletkezett irat 01 K t 3—0
A jegyZ0 ipari igazgatassal kapcsolatos feladat- és

hatdskorében keletkezett irat 02 K i 3—0

Kereskedelem, fogyasztévédelem

A képviseb-testilet kereskedelmi igazgatassal kap-

csolatos feladat- és hatdskorében keletkezett irat0l L t 1—6
A képviseb-testilet idegenforgalmi igazgatassal

kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett

irat 02 L t 1—6
A képviseb-testllet &rhatésagi igazgatassal kap-

csolatos feladat- és hatdskorében keletkezett irat03 L t 1—6
A jegyz6 kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 04 L i 1—6

Mezigazdasagi és élelmezésiigyek

A képviseb-testilet folddel kapcsolatos feladat- és

hataskorében keletkezett irat 01 M t 1-0
A képviseb-testllet hegyktdzségi szervezetekkel

kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett

irat 02 M t 1—0
A képviseb-testilet foldrajzi névvel, elnevezéssel

kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett

irat 03 M t 1—0
A képviseb-testilet allategészségiiggyel kapcsola-

tos feladat- és hataskorében keletkezett irat 04 M t 1-0
A képviseb-testillet névényvédelemmel kapcsola-

tos feladat- és hataskorében keletkezett irat 05 M t 1-0
A jegyz6 folddel kapcsolatos feladat- és hataskoré-

ben keletkezett irat 06 M j 1—0
A jegyz8 hegykdzségi szervezetekkel kapcsolatos

feladat- és hatdskorében keletkezett irat 07 M i 1-0
A jegyz6 foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos

feladat- és hatdskorében keletkezett irat 08 M i 1-0
A jegyz6 allategészséguggyel kapcsolatos feladat- és

hatdskorében keletkezett irat 09 M j 1—0
A jegyz6 ndvényvédelemmel kapcsolatos feladat- és

hatdskorében keletkezett irat 10 M j 1—0
A jegyzd sDldtermesztéssel és borgazdalkodassal

kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett

irat 11 M j 1—0
A jegyz egyéb altalanos feladat- és hataskorében

keletkezett irat 12 M j 1—0
A jegyz0 veszélyes ebekkel kapcsolatos feladat- és

hatdskorében keletkezett irat 13 M i 1—0
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Munkaulgyek

A képviseb-testillet orszadgos, &gazati és terlleti
érdekegyeztetéssel kapcsolatos feladat- és hatas-
korében keletkezett irat 01

A képviseb-testilet intézményiranyitdssal kapcso-
latos feladat- és hataskorében keletkezett irat

A képviseb-testilet foglalkoztatds adégitésével
és a munkanélkiliek ellatdsaval kapcsolatos fel-
adat- és hataskorében keletkezett irat

A képviseb-testillet szakképzéssel kapcsolatos fel-
adat- és hataskorében keletkezett irat

A képviseb-testiletnek a tarsadalmi megbizatasu
polgarmesterrel kapcsolatos egyéb feladat- és ha-
taskorében keletkezett irat 05

A képviseb-testiletnek a tarsadalmi megbizatasu
polgarmesterrel kapcsolatos feladat- és hatasko-
rében keletkezett irat

A polgadrmesternek az orszagos agazati teruleti ér-
dekegyeztetéssel kapcsolatos feladat- és hatasko-
rében keletkezett irat 07

A polgarmester egyéb feladat- és hataskorében ke-
letkezett irat 08

A jegyz0 orszagos, agazati és terileti érdekegyezte-
téssel kapcsolatos feladat- és hataskdrében kelet-
kezett irat 09

A jegyz6 foglalkoztatas elSegitésével és a munka-
nélkuliek ellatdsaval kapcsolatos feladat- és ha-
taskorében keletkezett irat

A jegyz8 szakképzéssel kapcsolatos feladat- és ha-
taskorében keletkezett irat

A jegyz6 munkavédelemmel kapcsolatos feladat- és
hataskorében keletkezett irat

02

04

11

12

03

06

10

Mivelbdéstigy

A képviseb-testilet kdzoktatdssal kapcsolatos fel-
adat- és hataskorében keletkezett irat

A képviseb-testilet kozmVelddéssel, kozgyjte-
ménnyel kapcsolatos feladat- és hataskdrében
keletkezett irat

A képviseb-testulet levéltarral kapcsolatos feladat-
és hataskorében keletkezett irat

A kisebbségi onkorméanyzat kodzoktatassal kapcso-
latos feladat- és hataskorében keletkezett irat

A polgarmester mvelddéssel, kozoktatdssal kap-
csolatos feladat- és hatdskorében keletkezett irat

A jegyz6 kozoktatdssal kapcsolatos feladat- és ha-
taskorében keletkezett irat

A jegyz6 kdzmivelddéssel és kozgyteményi igaz-
gatéssal kapcsolatos feladat- és hataskdrében ke-
letkezett irat 07

03

04

06

02

01

05
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Sportugyek

A képviseb-testilet sporttal kapcsolatos feladat- és
hatdskorében keletkezett irat 01

Személyzeti tigyek

A képviseb-testiilet kdzszolgalati jogviszony létesi-
tésével kapcsolatos feladat- és hataskérében ke-
letkezett irat 01

A képviseb-testulet koztisztvisel”és a magasabb
vezet beosztasu kozalkalmazotti éllas palyazta-
tdsdval kapcsolatos feladat- és hataskoérében ke-
letkezett irat 02

A képviseb-testilet polgarmester, jegyzilletmé-
nyével kapcsolatos feladat- és hataskorében ke-
letkezett irat 03

A képviseb-testilet munka- és piheid6vel kap-
csolatos feladat- és hataskorében keletkezett irat04

A képviseb-testllet jegya” helyettesitésével kap-
csolatos feladat- és hatdskorében keletkezett irat

A képviseb-testillet kdzszolgalati jogviszony meg-
szinésével kapcsolatos feladat- és hataskorében
keletkezett irat 06

A képviseb-testilet fegyelmi és kartéritési felel”
séggel kapcsolatos feladat- és hataskdrében ke-
letkezett irat 07

A polgarmesternek a jeggizallas betéltésével kap-
csolatos feladat- és hataskorében keletkezett irat08

A polgarmesternek a helyi 6nkormanyzati képvise-
|6k koltségtéritésével kapcsolatos feladat- és ha-

05

taskorében keletkezett irat 09

A polgarmesternek a koztisztviseBlbmenetelével
és dijazadsaval kapcsolatos feladat- és hataskore-
ben keletkezett irat 10
A polgarmester fegyelmi és kartéritési feldéggel
kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett iratl1
A jegyz6nek a polgarmester foglalkoztatasaval kap-
csolatos feladat- és hatdskorében keletkezett irat
A jegyz8 kozszolgélati jogviszonnyal kapcsolatos
feladat- és hatdskorében keletkezett irat
A jegyzének a kdzszolgéalati jogvitaval kapcsolatos
feladat- és hatdskorében keletkezett irat 14
A jegyz0 fegyelmi és kartéritési fetedSégel kapcso-
latos feladat- és hataskorében keletkezett irat 15
A jegyz6 kozszolgalati jogviszony megszésével
kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett
irat 16
A jegyz8 végkielégitéssel kapcsolatos feladat- és
hataskorében keletkezett irat 17
A jegyz8 kodzszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos
feladat- és hatdskorében keletkezett irat 18

12

13
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Titkarsagi, szervezeési és gazdasagi Ugyek

A képviseb-testilet altalanos feladat- és hatasko-

rében keletkezett irat 01 U t 2—0
A megyei jogu varos kdzgyésének sajatos feladat-

és hataskorében keletkezett irat 02 U t 2—0
A fovaros kozgwlésének sajatos feladat- és hatés-

korében keletkezett irat 02 U t 2—0
A megyei 6nkormanyzat kozgiésének sajatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 02 u t 2—0
A képviseb-testilet kisebbségi ©6nkormanyzatok-

kal kapcsolatos feladat- és hataskorében keletke-

zett irat 03 U t 2—0
A képviseb-testilet helyi 6nkorményzat tarsula-

saival kapcsolatos feladat- és hataskorében kelet-

kezett irat 04 U t 2—0
A képviseb-testulet valasztdssal, népszavazassal,

népi kezdeményezéssel kapcsolatos altaldnos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 05 u t 2—0
A képviseb-testilet orszaggyési képvised“valasz-

tdsdval kapcsolatos feladat- és hataskoérében ke-

letkezett irat 06 U t 2—0
A képviseb-testulet helyi dnkormanyzati képvise-

6k és polgadrmesterek valasztasaval kapcsolatos

feladat- és hatdskorében keletkezett irat 07 u t 2—0
A kisebbségi onkormanyzat 6nkormanyzatikdx

désével kapcsolatos feladat- és hataskorében ke-

letkezett irat 08 U t 2—0
A polgarmester altalanos feladat- és hataskorében

keletkezett irat 09 U p 2—0
A polgadrmesternek a helyi dnkorméanyzat tarsula-

saival kapcsolatos feladat- és hataskorében kelet-

kezett irat 10 U p 2—0
A polgarmester valasztassal, népszavazassal, népi

kezdeményezéssel kapcsolatos altaldnos feladat-

es hataskorében keletkezett irat 11 U p 2—0
A polgarmester helyi énkorméanyzati képvidelés

polgarmesterek vélasztasaval kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 12 U p 2—0
A jegyz0 Onkormanyzat wmKodésével kapcsolatos

feladat- és hataskorében keletkezett irat 13 u i 2—0
A korjegya3 onkorményzat mKkodésével kapcsola-

tos feladat- és hataskorében keletkezett irat 13 U i 2—0
A jegyzd kisebbségi dnkorméanyzatokkal kapcsola-

tos feladat- és hataskorében keletkezett irat 14 U i 2—0
A jegyzBnek a helyi 6nkorményzat tarsulasaival

kapcsolatos feldat- és hataskorében keletkezett

irat 15 U i 2—0
A jegyz6 valasztassal, népszavazassal, népi kezde-

ményezéssel kapcsolatos altalanos feladat- és ha-

taskorében keletkezett irat 16 u i 2—0
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A jegyz8 orszaggwlési képvisatk vélasztasaval

kapcsolatos feladat- és hataskorében keletkezett

irat U ] 2—0
A jegyz0 helyi dnkormanyzati képvisat”és polgéar-

mesterek valasztasaval kapcsolatos feladat- és

hataskorében keletkezett irat 18 U j 2—0

Honvédelmi tgyek

A polgarmester honvédelemmel kapcsolatos fel-

adat- és hataskorében keletkezett irat 01 X p 5—6
A jegyz8 honvédelemmel kapcsolatos feladat- és

hataskorében keletkezett irat 02 X i 5—6

Utmutatd — Utépités, forgalomba helyezés,
a minta irattari tervben nem nevesitett tigyiratok — kozlekedésbiztonsagi tigyek,
agazati betijelekhez toérténd besorolasahoz — Gtfeliigyelet.
(példélozo felsorolas)
: Vizigy-vi alkoda
A: Pénziigy G: Vizlgy-vizgazdalkodas
- — belterlleti vizrendezésekkel kapcsolatos iratok,
— addéugyek,

— koltségvetési, fejlesztési tigyek.

B:Egészséglgy

— bdlcgdei, csecsendtthoni elhelyezések,
— Jarvanyuagy,

— telepulés-egészségligy,

— orvosi, egészségugyi ellatéas.

C: Szocidlis tigyek, hadigondozasi tigyek

— szocidlis otthoni elhelyezési tigyek,

— kdzgyogyelldtidssal kapcsolatos tigyek,
— szocidlis segélyezési tgyek,

— fogyatékosok érdekvédelme.

E: Epitési-varosfejlesztési uigyek
— ingatlankezelési ligyek,

— engedélyezések,

— kozterilet-hasznélat,

— kdzmifejlesztési Ugyek,

— miemlékvédelem.

F: Kozlekedés

— Ut- és jarda igénybevétel,
— kozlekedési korlatozasok,

H:

arviz- és belvizvédelem,
vizszolgéaltatasi Ugyek,
csatornazas.

Altalanos igazgatas

anyakonyvi tgyek,

szabalysértési tgyek,

thzoltoséag,

kisajatitasi tigyek,

birtokvédelmi tgyek,

hagyatéki Ugyek,

allampolgarsagi tgyek,
népességnyilvantartas iratai,

talalt targyakkal kapcsolatos tigyek,
kozérdeki'bejelentések, panaszok.

I: Lakésugyek

J: Gyamugyek

gyamsagi és gondnokségi tigyek,

gyermektartési tigyek,

intézeti elhelyezés, allami gondozas,
orokbefogadasi tgyek,

kiskoruak hazassagkotésével kapcsolatos tigyek.
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K: Ipariigyek

— szakmunkéasképzési lgyek,
— iparfejlesztés,

— banyanmivelési gyek.

L: Kereskedelem, fogyasztovédelem
— piaci tgyek,

— vasarigyek,

— idegenforgalmi tgyek,

— arhatosagi ugyek.

M: Mezdgazdasagi és élelmezésiigyek

névénytermesztés, novényvédelem,
sA516- és gyimolcstermesztés,
allattenyésztés, allategészséglgy,
foldugyek,

erdészet, vadaszat, halaszat.

: Munkalgyek

orszagos, agazati és tertleti érdekegyeztetés,
intézményiranyitassal kapcsolatos tgyek,

— foglalkoztatas el$egitésével és a munkanélkili
ellatdsval kapcsolatos ulgyek,

— munkavédelem.

P: Mlvelsdésugy
— kdzmivelddési intézményekkel kapcsolatos tigye

— kulturdlis rendezvények,
— kozoktatasugy.

R: Sportigyek
— sportlétesitmények iratai.

S: Személyzeti Ugyek

— akdzszolgélatijogviszonylétesitésével és megéz
sével kapcsolatos lgyek,

— fegyelmi és kartéritési feletséggel kapcsolatg
tgyek,

— kozszolgalati nyilvantartas.

U: Titkarséagi, szervezési és gazdasagi ugyek

— vallalat, intézmény létrehozasa,

— hivatalos iratok kilféldre tovabbitasa,

— szakmai értekezletek iratai,

— a helyi dnkorméanyzat téarsuldsaival kapcsola
tgyek,

— avalasztassal, népszavazassal, népi kezdemény
sel kapcsolatos ugyek.

X: Honvédelmi tgyek

%)

. rész  HATAROZATOK

A Koztarsasagi EInok
hatarozatai

A Koztarsasag EIndkének
114/1998. (IX. 4.) KE
hatarozata

dr. Banlaki Gyorgy rendkivili és meghatalmazott
nagykovet megbizas aldli felmentését”

A kulugyminiszter edterjesztéséredr. Banlaki Gyorgy
rendkivili és meghatalmazott nagykovetet — érdemei el-
ismerése mellett — 1998. szeptember 15-i hatéllyal fel-
mentem a Magyar Kdztarsasag washingtoni nagykovetsé-
gének vezetésére kapott megbizasa aldl.

Budapest, 1998. augusztus 25.

Goncz Arpadcs. k.,
a Koztarsasag elndke

Ellenjegyzem:

~

Dr. Martonyi Janoss. k.,
kiltigyminiszter

A Minisztereln6k hatarozatai

A Miniszterelnok
28/1998. (I1X. 4.) ME
hatarozata

a Kozponti Statisztikai Hivatal elndkének
felmentéséol

n

A statisztikardl sz6l6 1993. évi XLVI. torvény 4. §-anak
(2) bekezdése alapjan — 1998. augusztus 31-i hatallyal —
19 Katona Tamasta Kdzponti Statisztikai Hivatal elndkét

e tisztségetl” felmentem.
ezeés-

Budapest, 1998. augusztus 31.

Orban Viktors. k.,

— katonakotelesek nyilvantartasa.

miniszterelnok
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A Miniszterelnok
29/1998. (I1X. 4.) ME
hatarozata

a Kozponti Statisztikai Hivatal elndkének
kinevezéséol

A statisztikarél sz6l6 1993. évi XLVI. torvény 4. §-an
(2) bekezdése alapjan — 1998. szeptember 1-jei hatally,
dr. Mellar Tamésia Kdzponti Statisztikai Hivatal elndkéy
kinevezem.

Budapest, 1998. szeptember 1.

Orban Viktors. k.,
miniszterelnok

A Miniszterelnoki Hivatalt
veze miniszter hatarozatai

a
qifelelosseganl'szolo 1997. évi LXXIX. torvény 33. §-a alap-

gjan, a MinisztereInoki Hivatal kozigazgatasi allamtitkara

A Miniszterelndki Hivatalt
vezet miniszter
3/1998. (IX. 4.) MeHVM
hatarozata

helyettes allamtitkar kinevezéséol

k A Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol és

javaslatara
Z6ldné Roska Mariettat
a Miniszterelnoki Hivatal helyettes &llamtitkarava
— 1998. szeptember 1-jei hatéllyal —

kinevezem.
Budapest, 1998. szeptember 1.

Stumpf Istvass. k.,
a Miniszterelnoki Hivatalt vezetiniszter

KOZLEMENYEK,
HIRDETMENYEK

4

V. rész

A Miniszterelndki Hivatalt
vezet miniszter
2/1998. (IX. 4.) MeHVM
hatarozata

helyettes allamtitkar felmentéséol

A Kormany tagjai és az éallamtitkarok jogallaséarol
felelésségél szbl6 1997. évi LXXIX. térvény 36. §-a alaf
jan, a Miniszterelnéki Hivatal kdzigazgatasi allamtitka
javaslatara

Horvath Janost,a Miniszterelndki Hivatal helyettes &
lamtitkarat e tisztségéb”

— 1998. augusztus 31-i hatéllyal —

felmentem.

Budapest, 1998. augusztus 31.

T4jekoztatd
az Erdekegyeztet' Tanacs 1998. augusztus 18-i tlésér”

Napirend ebft az ErdekegyeztetTanacs munkavalla-
I6i oldala a Korméany &llaspontjat igényelte az érdekegyez-
tetés jowbeli szerepdél; valamint az elmult kormanyzati
ciklusban kotott ET-megéallapodasok érvényessigél”
Kormany képvisalje valasziban kifejtette, hogy a szociélis
éparbeszédet, a rendezett munkalgyi kapcsolatokat, az ér-
r-dekegyeztetés rendszerének funkcidjat meghatarozénak
riartia és érdekeltségét fejezte ki annak rendeltetésszer”
miikodésében. Az ET-megallapodasokat — a polgari ér-
tékrendnek megfeleén — tiszteletben tartja, azok érvé-
I-nyességét elismeri. Esetleges moédositasukra csak a koriil-
mények valtozasa esetén, a megallapodasban résat vev”
felekkel tortén” egyeztetést koveth kerdl sor. A kifejtett
alldsponttal a munkavéllaléi és a munkaadéi oldal egyet-
értett.

1. Az Erdekegyeztet Tanacs @Zetes konzultaciot foly-
tatott az 1999. évi gazdasagpolitikabb™ célkitizéseiol,
ezen belll a jéw évi koltségvetés iranyelveir”

A konzultacié soran a szocidlis partnerek kifejtették
véleményiket, és javasoltak, hogy az Orszalgpy tor-

Stumpf Istvass. k.,
a Miniszterelnoki Hivatalt vezetiniszter

vényhozasi menetrendjének figyelembevételével a gazda-



1998/80. szam MAGYAR

KOZLONY 5507

sgpolitika megvalésitdsaban meghatarozé szerepet |
allami koltségvetés tervezetét, valamint az adé- és jar
térvények moédositdsara vonatkoz6 tervezeteket a

many a szocialis partnerekkel vitassa meg. Az Erdekeg
tetd Tanacs egyetért abban, hogy a vitara — a bizott
elbkészitések utan — a szeptember masodik felé
0sszehivand6 ulésen kerdl sor.

2. Az ErdekegyeztetTanacs megtargyalta és elfogac
az 1998. Il. félévi munkatervét.

a) Dontott arrél, hogy az Orszagggs altal elfogadott
torvénykezési utemterv, valamint a Kormany munkapr
ramja ismeretében azt szilkség szerint modositja.

b) A munkavéllaldi és a munkaadoi oldal altal javas
témék a tovabbi egyeztetésekfliggien keriiinek az Er
dekegyeztet“Tanécs illetékes forumai elé.

Az ErdekegyeztetTanacs
1998. IlI. félévi munkaprogramja

(Elfogadva az Erdekegyezteflanacs
1998. augusztus 18-i Ulésén)

1. El6zetes konzultacié az 1999. évi gazdaséagpolitik
és a koltségvetés iranyelvalir”

El6terjeszd®

Id6pont:

korméanyzati oldal
augusztus

2. Konzultacié az 1999. évi koltségvetési torvényjav
latrél, az adok és jarulékok tervezetér”

Elbterjeszo? korméanyzati oldal
Javasolt idpont: szeptember—oktdber

3. T4jékoztatdé az 1998. évi keresetalakulasokrdl. Ja
lat az 1999. évi keresetndvekedés mértekére és a legk
munkabér dsszegére. (Az 1999. évi bértargyalasok n
kezdése.)

El6terjeszo? korméanyzati oldal, illetve
munkavallal6i oldal

Javasolt idpont: oktéber

4. Konzulticié a tarsadalombiztositdssal 6sszefiigg”
vabbi feladatokrél, egyes tarsadalombiztositasi jogsz
lyok modositasardl.

El6terjeszo? korméanyzati oldal

Javasolt idpont: oktéber

5. Konzultacié a tarsadalombiztositasi alapok 1999. évj

koltségvetési tervezetdr”

Elbterjeszo? korméanyzati oldal

atsz6. Javaslat az Uzemi és kozalkalmazotti tanacsvalaszta-

ulstk egyes kérdéseit szabalyozd korméanyrendelet tartal-

Konara.

YeZE|6terjeszo” kormanyzati oldal

St;"‘g'JavasoIt idpont: szeptember
ben

7. Tajékoztatd a Magyarorszag altal ratifikélt ILO

egyezmények kihirdetés#r'szélo torvénytervezeteddr”

ta El6terjeszd® korméanyzati oldal

Javasolt idpont: oktdber

09" 8. Konzultacié a kis- és kézépvallalkozasok fejlesztését

szolgélé kormanyprogramrol.

o
=

El6terjeszo? korméanyzati oldal
Javasolt idpont: november

9. Konzultacio a foglalkoztatasi nyilvantartassal dssze-
fliggs feladatokrol.

Elbterjeszo? korméanyzati oldal
Javasolt idpont: november

10. Konzultacié a Szocialis Karta ratifikaciojaval 6ssze-
 fliggd tovabbi kérdesekt”

arol _ . . . . ;
Elbterjeszd’ korméanyzati oldal

Javasolt idpont: november

11. Konzultdcié a foglalkoztatds osBgitésél” és a
munkanélkiliek ellatdsarol szol6 1991. évi IV. torvény
afo6dositasarol, a Munkagpiaci Alap Iranyitd Testulete-
nek munkajarol.

El6terjeszo? korméanyzati oldal
Javasolt idpont: november—december

12. Konzultaci6 az 1999. évi foglalkoztataspolitikai
Vagmyelvekol.

i . .
SebIIL:)Ié')terjesztb:

neg- kormanyzati oldal

Javasolt idpont: november—december

13. Konzultacié a kollektiv szesdések nyilvantartasa-
nak tapasztalatairél és tovabbi feladatokrol

El6terjeszo? korméanyzati oldal
Javasolt idpont: december

aba-
Az ErdekegyeztetTanacs
munkavallaléi és a munkaadéi oldalanak javaslatai

a) A munkavallaléi oldakezdeményezése alapjan:

5 iA Privatizacios ellenérték hanyad kifizetésének rende-
zese, az allam tulajdondaban maradd vagyon sorsardl szo6lé
koncepcio.

A térsadalmi arfigyelés rendszerének kialakitasa, a tri-

Javasolt idpont: oktéber

partit arfigyelés koncepcidjanak realizalasa.
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A munkabérfizetés garanciajanak novelése, a BérgaranA munkaigyi ellenfzésol sz6l6 térvény végrehajtasa-
cia Alap igénybevételi leheségének tvitése. nak tapasztalatai, az egységes munkalgyi nyilvantartas be-

Valtozasok a rokkantak és a megvaltozott munkaképeszetesének ekeszitese.
ségiek ellatérendszerében.

A korkedvezményes munkakorok szabalyozasanak |val-p) A munkaadéi oldatezdeményezése alapjan:
tozéasa. , i N . -

Az alkalmi munkavallalékrél sz6l6 rendelet végrehajta- A Kormany vidék- es tertletfejlesztési koncepcioja.
sanak tapasztalatai. Javaslatok a hazai vallalkozasok vedelmére.

Konzultacié az eurépai integréacidval kapcsolatos fel- Konzultacid a szakképzési torvény modositasardl.
adatokrol.

A munkaidd csokkentésének lelnsEgei. Erdekegyeztet Tanacs Titkarsaga

Helyesbités:A Magyar Kozlony 1998. évi 75. szamaban megjelent, a helyi 6nkormanyzati képwésefolgarmesterek vélasztasa koltségeinek
normativairdl, tételeol, elszamolasi és beséllerdrzési rendjéal” sz6l6 36/1998. (VIII. 18.) BM rendelet 1. szamu melléklete 2.03. sorahoz tartoz6
adatok helyesen:

,,2.03. 1 A helyi valasztasi iroda tagjainak 2150 Ftgfdija az alabbi tagokkal szamolval
(korjegyzbség esetén a korjegységhez tartozé telepiilések 6sszlakossagsza-
ma alapjan)
2.03.01. 1 — 1000 lakosig 3tag 6 450
2.03.02. 1 1001— 5000 lakosig 4 tag 8 600
2.03.08. 1 5001— 10 000 lakosig 5 tag 10 750
2.03.04. 1 10 001— 20 000 lakosig 9 tag 19 350
3.03.05. 1 20 001— 50 000 lakosig 13 tag 27 950
2.03.06. 1 50 001—100 000 lakosig 15 tag 32 250
2.03.07. 1 100 001 lakostol 20 tag 43 000"

(Kézirathiba)
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